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Rozdziat 1. Wstep

Dokument zawiera instrukcje obstugi systemu Sprawozdania DW




Rozdziat 2. Wymagania systemowe

Do uruchomienia aplikacji wymagana jest Java Runtime Environment (JRE) w
wersji 1.6 lub nowszej.

Minimalnymi wymaganiami oprogramowania sa minimalne wymagania JRE 1.6
dla odpowiedniej platformy sprzetowej.

Java Runtime Environment (JRE) firmy Sun mozna pobra¢ ze strony: http://
java.com



http://java.com
http://java.com

Rozdziat 3. Instalacja

w celu instalacji oprogramowania nalezy uruchomic plik
sprawozdanie DW install.jar. Jesli program sie automatycznie nie uruchomi na-

lezy go uruchomic¢ bezposrednio z lini polecen za pomoca komendy: java -jar
sprawozdanie DW install.jar

Pojawi sie okno powitalne.

* IzPack - Instalacja programu Sprawozdania DW

=101 x|

™ Witamy w instalatorze programu Sprawozdania DW 1.2014.00
Q Autorzy programu:
- Urzad Statystyczny w Olsztynie

|E| Strona internetowa: http:/fform.stat.gov. plfformularze/2014/DW fPrzekazDanych. hitm

{Whworzeno za pomocy |zPack - hitp:/fizpack.ongl)

Okno powitalne instalacji

Po nacisnieciu przycisku dalej pojawi sie okno z licencja oprogramowania.




Instalacja

‘ IzPack - Instalacja programu Sprawozdania DW - |EI|£|

Prosze przeczytac ponizsze informacie:

Licencja/License:

Copyright (c) 2008-2014, Urzad Statystyczny w Olsztynie
Wzelkie prawa zastrzezone.

Redystrybucja 1 uzytek w formie binarnej, bez modyfikacii. jest dozwolony jesli spelnione sa
nastepujace warunki:
& Redvstrybucja w binarne] formie musi zawierac w dokumentacji lub w innych materiatach
zawartvch w dystrvbucii, ta informacje o prawach autorskich i1 fa liste warunkow.
English:

Copvright (c) 2009-2014, Urzad Statystyczny w Olsztvnie
All rights reserved.

FRedistribution and use in binary forms, without modification, are permitted provided that the following
condifions are met:

# Redistributions in binary form must reproduce the above copyright nofice, this list of |

<= wistecz | > Dalej I ) wyjsde |

{Utworzeno za pomecs |zPack - hitp://izpack.ong)

Okno licencji oprogramowania

Po nacisnieciu przycisku dalej pojawi sie okno z wyborem katalogu docelowego.
Nalezy wybra¢ katalog, w ktérym system ma zostac¢ zainstalowany.

* IzPack - Instalacja programu Sprawozdania DV - |I:I|i|

Fg Wybierz katalog docelowy:
IC:'l,Pngram Files\sprawozdania_dw E, Przegladaj. ..

[(Utworzono za pomocg 1zPack - hitp:fizpack.argh

-@Wstecz | E-E-‘,:-Dalej I @Wyjs’cie |

Wybor katalogu docelowego




Instalacja

Po nacisnieciu przycisku dalej pojawi sie okno postepu instalacji.

‘IzPack - Instalacja progranmu Sprawozdania DY - |EI|£|

&% Postep instalacii pakistu:
C:\Program Files\sprawozdania_dwipluginsiDw3_2014 .jar

&% Catkpwity postep instalacii:

-__________________________3/i3 |

[(Ubworzono za pomaoca |zFack - hitpfizpack.argh

'/Q':]WS':EEZ | B Dalsj | @Wyjs’cie I

Postep instalacji oprogramowania

Na systemach Windows (powyzej Windows 98) i systemach z KDE lub GNOME
pojawi sie okienko z wyborem skrétéw do programoéw.

*IzPack - Instalacja programu Sprawozdania DWW - |I:I|i|
|| Tworzenie skrotow

v Ubwarz skroky

[ Ubadrz skrdty na pulpicie

Wbierz pozycje w menu Programy, w kbdrej umiescic skrdky:

Akcesoria - Ubwdrz skrat dla:
Autostart (" biezacego uzytkownika
Eouml

Comical {+ wszystkich uzyvtkownikdw
Dzivne

Grafika

Inkternet

Muzyka

Cracle WM VirtualBox
FProgramowanie
Sprawozdania D LI

ISprawnzdania [ Przyirod domysiny:

(Ubtworzono za pomoca [zPack - htpfizpack.argh)

-@Wstecz | E-}Dalej I @Wyjs’cie |

Tworzenie skrotow




Instalacja

Pojawi sie okienko koncowe.

g% IzPack - Instalacja programu Sprawozdania DY

Okienko koncowe

Przycisk zakonczono konczy instalacje.




Rozdziat 4. Interfejs uzytkownika

¥a Sprawozdania DW 1.2013.0 1Ol x|

Operacje Edycja Widok Sprawozdania Pomoc

wEB Y ed>»TdE SO

Start *|| D-W1 2014 0806032 D-W2 20140806032 %]

D-W1

wg stanu w dniu 31 XII 2013 r.

| »

Sprawozda nie dotyczy terenow: Symbcl terytoriziny jednostki spravcedawiczsj:
{gminy migjskisj/dzieinicy/delegatury
1. r--|iej5ki,:h czedei miejskisj/wisjskisj gminy
migjsko-wisjskisj, gminy wisjskisj)
& 2. wigjskich 0806032
ogotem 01 166 ||
mezczyzni 02 123
Liczba 0séb zameldowanych na pobyt  KoDety U3| 43
czasowy ponad 3 miesiace w tym z zagranicy 04 377
— |
Bledy
Pole Komunikat
D1We Liczba mezczyzn z zagranicy (334) nie moze byc wieksza od liczby mezczyzn ogotem (123)

Interfejs uzytkownika

Interfejs uzytkownika sktada sie z trzech czesci: menu, paska przyciskow i okna
zaktadek.

Menu

QOperacje Edycgja Widok Sprawozdania Pomoc

Menu




Interfejs uzytkownika

Menu Operacje

| Operacje

A Otwérz Ctrl+0

B Zcnisz Ctrl45

-:t;? Sprawdz F5

3 Zamknij Ctrl+w

Sib Importg k

4 Ehsportuj do pliku XML Cirl+E
B Wysli do GUS F&

@) Wyijsdie Alt+X

Otworz
Zapisz
SprawdzZ

Zamknij
Importuyj
Eksportuj plik XML

Wyslij do GUS
Wyjscie

Podmenu Importuj

| Operacje

Menu Operacje
Otwiera okno wyboru sprawozdania do edycji.
Zapisuje aktualnie edytowane sprawozdanie.
Sprawdza aktualnie edytowane sprawozdanie.

Zamyka aktualnie edytowane sprawozdanie lub zaktad-
ke.

Otwiera podmenu Importuj zawierajace mozliwos¢ im-
portu plikéw XML, DBF lub TXT.

Eksportuje dane z aktualnie edytowanego sprawozdania
do pliku XML

Wysyta aktualnie edytowane sprawozdanie do GUS

Wychodzi z programu

* Importuj D-W1 = Plik XML Ctrl+
% Eksportuj do pliku XML Ctrl+E = Plik DBF Ctrl+]
5 Wyslj do GUS F ED Plk TXT Ctrl+K
=) Wyjsde Alt+%




Interfejs uzytkownika

Podmenu Importuyj

Plik XML Importuje dane z pliku XML do aktualnie edytowanego sprawozda-

nia.

Plik XML Importuje dane z pliku DBF do aktualnie edytowanego sprawozdania.

Plik XML Importuje dane z pliku TXT do aktualnie edytowanego sprawozdania.

Menu Edycja
|Edyr_ja

& Cofnij zmiany Ctrl+Z
Q Edytuj rekord

I:-II:II Dodaj rekord Insert

@ Dodaj rekord o numerze... Alt+Insert
iﬁi Usunr rekord Delete
@Q, Konfiguracja F3

Cofnij zmiany

Przywro¢ zmiany

Edytuj rekord

Dodaj rekord

Dodaj rekord o numerze...

Usun rekord

Konfiguracja

Menu Edycja

Cofa ostatnio dokonane zmiany w aktualnie edy-
towanym sprawozdaniu.

Przywraca cofniete zmiany w aktualnie edytowa-
nym sprawozdaniu.

Otwiera do edycji wybrany na liscie rekord.

Dodaje rekord na koncu listy i otwiera okno jego
edycji. Rekord otrzymuje pierwszy wolny numer
LP

UWAGA: Program pamieta numery LP skasowa-
nych rekordéw. Numery te wptywaja na numer LP
dodawanego rekordu.

Dodaje rekord o wybranym numerze LP, jesli taki
rekord juz istnieje program otworzy go do edycji,
jesli wybrany numer rekordu jest numerem, kté-
rego w tej chwili niema na liscie to zostanie on
utworzony i otwarty do edycji. Domyslnym nume-
rem rekordu jest pierwszy wolny numer LP.

UWAGA: Program pamieta numery LP skasowa-
nych rekordéw. Numery te wptywaja na numer LP
dodawanego rekordu.

Usuwa zaznaczony na liscie rekord.

Otwiera okno konfiguracji oprogramowania




Interfejs uzytkownika

Menu Widok

| Widok
a) Start F2
O Historia operacji F4

Menu Widok

Start Otwiera zaktadke Start

Historia  Otwiera zakladke Historia

Menu Sprawozdania

| Sprawozdania

@ Otwarz

Menu Sprawozdania (lista przyktadowa)

Zawiera liste sprawozdan aktywnych w danym terminie.

Menu Pomoc

@ Pomoc Fi

&P O programie Shift+F1

Menu Pomoc

Pomoc Otwiera pomoc.

O Programie Otwiera okienko "O programie"

Przyciski
2| e

Otwoérz

Zapisz

Zapisz wszystkie
SprawdzZ

Cofnij zmiany

Przywro6¢ zmiany

vV, e " ® xS5O

Przyciski
Otwiera okno wyboru sprawozdania do edycji.
Zapisuje aktualnie edytowane sprawozdanie.
Zapisuje wszystkie otwarte a niezapisane sprawozdania.
Sprawdza aktualnie edytowane sprawozdanie.

Cofa ostatnio dokonane zmiany w aktualnie edytowanym
sprawozdaniu.

Przywraca cofniete zmiany w aktualnie edytowanym spra-
wozdaniu.

10



Interfejs uzytkownika

Edytuj rekord

Dodaj rekord

Otwiera do edycji wybrany na liscie rekord.

Dodaje rekord na koncu listy i otwiera okno jego edycji. Re-

Usun rekord

kord otrzymuje pierwszy wolny numer LP.

UWAGA: Program pamieta numery LP skasowanych rekor-
déw. Numery te wplywaja na numer LP dodawanego rekor-
du.

Usuwa zaznaczony na liscie rekord.

Wyslij do GUS Wysyla aktualnie edytowane sprawozdanie do GUS

Pomoc

Otwiera pomoc

Skroty klawiszowe

Alt-O
Alt-E
Alt-W
Alt-S
Alt-P
Ctrl-O
Ctrl-S
F5
Ctrl-w
Ctrl-I

Ctrl-]

Ctrl-K

Ctrl-E

F6
Alt-X
Ctrl-Z

CtrlY

Insert

Otwiera menu Operacje

Otwiera menu Edycja

Otwiera menu Widok

Otwiera menu Sprawozdania

Otwiera menu Pomoc

Otwiera okno wyboru sprawozdania do edycji.

Zapisuje aktualnie edytowane sprawozdanie.

Sprawdza aktualnie edytowane sprawozdanie.

Zamyka aktualnie edytowane sprawozdanie lub zaktadke.

Importuje dane z pliku XML do aktualnie edytowanego sprawoz-
dania.

Importuje dane z pliku DBF do aktualnie edytowanego sprawozda-
nia.

Importuje dane z pliku TXT do aktualnie edytowanego sprawozda-
nia.

Eksportuje dane z aktualnie edytowanego sprawozdania do pliku
XML

Wysyta aktualnie edytowane sprawozdanie do GUS
Wychodzi z programu

Cofa ostatnio dokonane zmiany w aktualnie edytowanym sprawoz-
daniu.

Przywraca cofniete zmiany w aktualnie edytowanym sprawozda-
niu.

Dodaje rekord na koncu listy i otwiera okno jego edycji. Rekord
otrzymuje pierwszy wolny numer LP.

UWAGA: Program pamieta numery LP skasowanych rekordéw. Nu-
mery te wplywaja na numer LP dodawanego rekordu.

11



Interfejs uzytkownika

Alt-Insert Dodaje rekord o wybranym numerze LP, jesli taki rekord juz ist-
nieje program otworzy go do edycji, jesli wybrany numer rekordu
jest numerem, ktérego w tej chwili niema na liscie to zostanie on
utworzony i otwarty do edycji. Domyslnym numerem rekordu jest
pierwszy wolny numer LP.

UWAGA: Program pamieta numery LP skasowanych rekordow. Nu-
mery te wplywaja na numer LP dodawanego rekordu.

Delete Usuwa zaznaczony na liscie rekord.

F9 Otwiera okno konfiguracji oprogramowania
F2 Otwiera zakladke Start

F4 Otwiera zakltadke Historia

F1 Otwiera pomoc

Shift-F1 Otwiera okienko "O programie"

12



Rozdziat 5. Konfiguracja programu

Konfiguracja programu odbywa sie poprzez okno konfiguracji. Okno konfigura-
¢ji mozna otworzy¢ z menu Widok opcja , Konfiguracja” lub za pomoca skrétu

klawiszowego F9.

Proxy

X
~Wysylka danych
Uzytkownik: r
[+ Pamietaj hasto do “Wysliji do GUS™
Hasha: I ========
—Obstugiwane gminy ~Osoba sporzadzajgca sprawozdania
Zabno miasto Imig: IAIa
Zabno obszar wiejski
Mazwisko: |Nowak
Telefon:  |(0-12) 3456789
Email; Iala.no'n'ak@xxxx.w
ok Anuluj

Okno konfiguracji

Okno konfiguracji sktada sie z trzech czesci. Po lewej stronie znajduje sie lista
dostepnych kategorii opcji, po prawej stronie znajduje sie zawartos¢ danej ka-
tegorii opcji a na dole okna znajduja sie przyciski zatwierdzenia wybranej konfi-
guracji lub anulowania wprowadzonych zmian.

Dostepne sa dwie kategorie opcji: dane gminy i Proxy.

Przycisk Ok: zapisuje konfiguracje i zamyka okno konfigurac;ji.

Przycisk Anuluj: zamyka okno konfiguracji bez zapisu.

13



Konfiguracja programu

Dane gminy

ﬂ

P gnnn.«
Proxy

~Wysylka danych
Uzytkownik: i'
v Pamietaj hasto do “Wysliji do GUS™

Haslo: I ::::::::
~Obsfugiwane gminy —(Osoba sporzgdzajgca sprawozdania
Zabno miasto Tmie: I,.5'|E|

Zabno obszar wiejski

Mazwisko: |Nowak

Telefon: |(0-12) 3456789

Email; Iala.nuwak@xxxx.w

Ok Anuluj

Dane gminy

W tej kategorii opcji ustawia sie dane gminy wypelniajacej sprawozdania.

Pola do wypetnienia:

Uzytkownik - nazwa uzytkownika potrzebnego w ,Wyslij do GUS”. Na podsta-
wie uzytkownika rozpoznawane sa gminy, ktére nalezy wypelni¢. Lista gmin
pojawi sie w ,,Obstugiwane gminy”

Pamietaj hasto do ,Wyslij do GUS” - zaznaczenie tej opcji pozwoli na wypel-
nienie hasta do ,Wyslij do GUS”, dzieki czemu przy wysylce danych program
nie bedzie sie o nie pytat.

Hasto - hasto do ,,Wyslij do GUS”.

Imie - imie osoby sporzadzajacej sprawozdania.

Nazwisko - nazwisko osoby wypelniajacej sprawozdania.

Telefon - numer telefonu jednostki wypelniajacej sprawozdania.

Email - email osoby wypelniajacej sprawozdania.

Wszystkie pola poza polami: Pamietaj hasto do ,Wy$lij do GUS” i Hasto
nalezy wypelni¢. Bez poprawnie wypelnionych pdl nie jest mozliwe wypelnianie
sprawozdan. Na podstawie uzytkownika rozpoznawane sa gminy, ktére nalezy
wypelni¢. Lista gmin pojawi sie w ,, Obstugiwane gminy”. O wprowadzeniu nie-
poprawnej konfiguracji program informuje za pomoc okienka. Nieprawidtowa
konfiguracja niezostanie zapamietana.

Wypelnienie pél zwigzanych z hastem nie jest obowiazkowe. Wpisane hasto zo-
stanie zapisane w konfiguracji w formie zaszyfrowanej. UWAGA: zapisywanie

14



Konfiguracja programu

haset w jakiejkolwiek aplikacji nie jest bezpieczne. Nawet zaszyfrowane hasto
osoba z odpowiednia wiedza informatyczna moze rozszyfrowac.

Proxy
x

Diane gminy
M s

Adres | Part

[~ Pamietaj uzytkownika i hasto do serwer Proxy

Uzytkownik I

Hasto |

Ck Anuluj

Proxy
W tej kategorii opcji mozna ustawi¢ opcje serwer Proxy przy wysytce danych.
Pola do wypetnienia:

* Uzywaj serwera proxy - wlacza uzywanie serwera proxy przy wysytce danych.
Zaznaczenie tego pola odblokuje kolejne pola w tej kategorii.

e Adres - adres serwera proxy.
* Port - port serwera proxy.

» Pamietaj uzytkownika i hasto do serwera proxy- zaznaczenie tej opcji pozwoli
na wypelnienie uzytkownika i hasta do serwera proxy, dzieki czemu przy wy-
sylce danych program nie bedzie o nie pytat.

e Uzytkownik - nazwa uzytkownika do serwera proxy.
* Hasto - hasto do serwera proxy.

Wypelnienie tych pol nie jest obowiazkowe. Wpisane hasto zostanie zapisane w
konfiguracji w formie zaszyfrowanej. UWAGA: zapisywanie hasel w jakiejkolwiek
aplikacji nie jest bezpieczne. Nawet zaszyfrowane hasto osoba z odpowiednia
wiedza informatyczna moze rozszyfrowac.

15



Rozdziat 6. Praca z programem

Przy uruchomieniu program sprawdza jakie sprawozdania zostaly zainstalowane
i czy sa dostepne w danej chwili.

UWAGA: wazne jest by data systemowa byta aktualna.

Zaktadka Start

Start ™

Wybdr gminy
Zabno miasto Sprawozdania DW

Zabno obszar wiejski

Sprawozdania

Zaktadka Start
Zaktadka Start jest jedyna zakladka ktéra otwiera sie przy starcie programu.
Po lewej stronie zaktadki znajduja sie dwie listy: lista gmin oraz lista dostepny-
ch sprawozdan. Po wybraniu gminy na liScie sprawozdan pojawia sie dostepne
sprawozdania. Po kliknieciu na ktéres sprawozdanie zostanie ono otwarte dla

wybranej gminy w nowej zaktadce.

Po prawej stronie zaktadki znajduje sie przestrzen informacyjna.

16



Praca z programem

Zaktadka Historia

Historia ™
Data Godzina Operacia
30-12-2011 08:50:56 Kontrola poprawnosci formularza D-W1 2011 1216155 :I
30-12-z011 08:29:51 Uruchomienie aplikacii OFFline _|
29-12-2011 13:32:15 Zakaficzenie pracy aplikacii OFFline
29-12-2011 13:32:15 Zarkniecie Formularza D-W2 2011 0208041
29-12-2011 13:32;13 Kontrola poprawnosci formularza D-W2 2011 0208041
29-12-2011 13:31:51 Zamkniecie formularza D-w'3 2011 0208041
29-12-2011 13:31:32 Zamkniecie formularza D-Wa 2011 0208041
29-12-2011 13:31:27 Zarkniecie Formularza D-W3 2011 0208041
29-12-2011 13:31:13 Urucharmienie aplikacii OFFline
29-12-2011 11:06:01 Zakoriczenie pracy aplikacji OFFline
29-12-2011 11:04;55 Uruchomienie aplikacii OFFline
28-12-2011 13:26:04 Zakorczenie pracy aplikacii OFFline
28-12-2011 13:26:04 Zamkniecie formularza D-W3 2011 0203041
28-12-2011 13:26:01 Kantrola poprawnosci formularza D-W3 2011 0208041
28-12-2011 13:25:32 Uruchormienie aplikacii OFFline
28-12-2011 13:25:12 Zakoriczenie pracy aplikacii OFFline
Zo-12-2011 13:25:12 Zamkniecie formularza D-W'3 2011 0208041
28-12-2011 13:25:09 Kontrola poprawnosci Formularza D-W3 2011 0208041
28-12-2011 13:24:36 Urucharmienie aplikacii OFFline
28-12-2011 13:23:07 Zakaficzenie pracy aplikacii OFFline
28-12-2011 13:23:06 Zamkniecie formularza D-w'3 2011 0208041
28-12-2011 13:22;58 Kontrola poprawnosci formularza D-W3 2011 0208041
28-12-2011 13:22:00 Uruchomienie aplikacii OFFline
28-12-2011 13:21:16 Zakorczenie pracy aplikacii OFFline
28-12-2011 13:21:16 Zarkniecie formularza D-W3 2011 1218034
28-12-2011 13:21:10 Uruchomienie aplikacji OFFline
28-12-2011 12:33:26 Zakoriczenie pracy aplikacii OFFline
Za-12-2011 12:38:25 Zamkniecie formularza D-W3 2011 1218035
28-12-2011 12:358:25 Zapis formularza D-w3 2011 1218035
PE-17-2011 1713804 Knnkrala nnnrawnndei Foernnlarza D-W3 2011 1218035 LI

Zakladka Historia

Zakladka historia zawiera informacje o wykonywanych czynnosciach. Informacje
przedstawiane sa w postaci trzech kolumn: data, godzina, operacja.

Zamykanie zaktadek
[ start [ D-w1 2014 1216155E] D-w3 2014 1216155

Zakladka Historia

W celu zamkniecia zaktadki nalezy uzy¢ przycisku zamykania zaktadki, wybraé
z menu Operacje opcje ,,zamknij” lub uzy¢ skrétu klawiszowego Ctrl-W.
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Rozdziat 7. Edycja sprawozdania
Otwieranie sprawozdania

Sprawozdanie mozna otworzy¢ na trzy sposoby:

Opcja otwoérz w menu Ope-
racje, Przycisk Otworz, Kla-
wisz skrétu Ctrl-O, Opcja
otwérz w menu Sprawozda-
nia

Zakladka Start

Po uzyciu jednej z tych mozliwosci pojawi sie okno
z lista sprawozdan mozliwych do otwarcia.

Sowarz x|

Wybdr griny

7abno miasto

Zabno obszar wiejski

‘Wybdr sprawozdania
D-'\W3 2014
C-We 2014
D-Wl 2014

Ohiare | Anluj |

Okno z lista sprawozdah mozliwy-
ch do otwarcia (lista przyktadowa)

Okno sktada sie z dwdch list i przyciskow Otworz
i Anuluj. W czesci gornej znajduje sie lista gmin
oraz lista dostepnych sprawozdan. W celu otwo-
rzenia sprawozdania nalezy wybra¢ gmine na li-
$cie, a po pojawieniu sie sprawozdan wybrac spra-
wozdanie i uzy¢ przycisku Otwérz. Alternatywna
metoda jest dwuklik lewym przyciskiem myszy na
sprawozdaniu. Uzycie przycisku anuluj spowodu-
je zamkniecie okna bez otwierania sprawozdania.

Start™

Wiybdr gminy
Zabno miasto Sprawozdania DW

Zabno obszar wiejski

Zaktadka Start (lista przyktadowa)
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Edycja sprawozdania

Po lewej stronie zaktadki znajduja sie dwie listy:
lista gmin oraz lista dostepnych sprawozdan. Po
wybraniu gminy na liscie sprawozdan pojawia sie
dostepne sprawozdania. Po kliknieciu na ktéres
sprawozdanie zostanie ono otwarte dla wybranej
gminy w nowej zaktadce.

Jesli dane sprawozdanie jest juz otwarte program automatycznie przeskoczy do
zakltadki w ktérej znajduje sie sprawozdanie.

Podczas otwierania sprawozdania pojawi sie okienko informujace o trwajacej
operacji. Okno zamknie sie automatycznie po zatadowaniu sprawozdania.

Edycja danych sprawozdania

Edycja sprawozdania odbywa sie poprzez wypelnienie odpowiednich pdl na spra-
wozdaniu. Nawigacja po polach sprawozdania odbywa sie za pomoca myszki lub
klawiatury:.

* Przechodzenie do kolejnego pola: tab, enter, strzatka w doét

* Przechodzenie do poprzedniego pola: shift-tab, strzatka w gore, shift-enter
* Cofanie wprowadzonych zmian: Ctrl-Z

* Przywracanie cofnietych zmian: Ctrl-Y

» Kopiowanie danych do schowka: Ctrl-Insert, Ctrl-C

* Wklejanie danych ze schowka: Shift-Insert, Ctrl-V

e Zaznaczenie pola wyboru: spacja

Podczas edycji formularza odpowiednie opcja i przyciski sa odblokowywane badz
blokowane. Po zaladowaniu sprawozdania aktywne sa tylko przyciski sprawd?,
wyslij do GUS i pomoc.

Warunki odblokowania/zablokowania przyciskow:

Zapisz W sprawozdaniu musza by¢ dokonane zmiany ze-
by opcja sie uaktywnita.

Zapisz wszystkie sprawoz- Jakikolwiek z otwartych sprawozdan musi by¢ nie-
dania zapisany zeby ta opcja sie uaktywnita.
Cofnij zmiany W sprawozdaniu musza by¢ dokonane zmiany ze-

by opcja sie uaktywnita.

Przywro¢ zmiany Opcja sie uaktywnia jesli cofnieto jakiekolwiek
zmiany w sprawozdaniu.

Zapisywanie sprawozdania

Jesli dokonano jakichkolwiek zmian na sprawozdaniu zapisywanie tych zmian
odbywa sie poprzez opcje zapisz w menu Operacje, przycisk zapisz lub skrét
klawiszowy Ctrl-S.

Podczas zapisywania sprawozdania pojawi sie okienko informujace o trwajacej
operacji. Okno zamknie sie automatycznie po zapisaniu sprawozdania.
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Edycja sprawozdania

Kontrolowanie sprawozdania

Sprawozdanie mozna sprawdzi¢ uzywajac opcji SprawdZ w menu Operacja, przy-
ciskiem Sprawdz lub skrétem klawiszowym F5.

Podczas sprawdzania sprawozdania pojawi sie okienko informujace o trwajacej
operacji. Okno zamknie sie automatycznie po sprawdzeniu sprawozdania. Jesli
sprawozdanie zawiera bledy, lista bledéw sprawozdania zostanie zaktualizowa-
nia.

Lista bteddw sprawozdania

Bledy

Pole Komunikat
00001DATAUR |Pole DATALR nie moze by puste .|
00001DATAUR |Bledna dhugosc pola daty urodzenia
00001DATAUR |Bledny zapis w polu data urodzenia J
0000100 Pole OD nie moze byc puste
0000100 Zla dlugosc pola OD
00002DATAUR |Pole DATALR nie moze byc puste j

Lista btedéw sprawozdania

Lista btedéw sprawozdania znajduje sie w dolnej czesci zaktadki ze sprawozda-
niem i zawiera aktualnie wykryte btedy sprawozdania.

Lista wypelniona jest bledami sprawozdania jesli kontrola sprawozdania wykryta
btedy na sprawozdaniu.

Po kliknieciu na blad na liScie btedéw pole podejrzane za spowodowanie bledu
zostanie ustawione do edycji. UWAGA: nie zawsze mozliwe jest jednoznaczne
zlokalizowanie pola odpowiedzialnego za blad np.: w przypadku gdy ktéres pole
powinno by¢ suma pél nie wiadomo ktére pole jest btedne. Moze to by¢ pole
oznaczajgce sume lub ktéres z pél sktadajacych sie na ta sume.

Cofanie zmian

Jesli na sprawozdaniu dokonano zmian mozna te zmiany cofng¢. Cofanie zmian
odbywa sie za pomoca opcji Cofnij zmiany w menu edycja, przyciskiem Cofnij
zmiany lub skrétem klawiszowym Ctrl-Z.

Przywracanie zmian

Jesli cofnieto jakiekolwiek zmiany dokonane na sprawozdaniu mozna te zmiany
przywroéci¢. Przywracanie zmian odbywa sie za pomoca opcji Przywré¢ zmiany
w menu Edycja, przyciskiem Przywrd¢ zmiany lub skrotem klawiszowym Ctrl-Y.

Jesli po kilku cofnieciach zmian dokonano edycji kolejnych zmian w sprawozda-
niu. To przywrécenie cofnietych zmian staje sie niemozliwe.

Eksport danych do pliku XML

Jesli zachodzi potrzeba przeniesienia danego sprawozdania na inny komputer
mozna wyeksportowa¢ dane do pliku XML. Eksport danych do pliku XML do-
stepny jest w menu Operacje w opcji Eksportuj do pliku XML lub pod skrétem
klawiszowym Ctrl-E.
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Edycja sprawozdania

Po wywotaniu tej opcji pojawi sie okno w wyborem nazwy poliku do ktérego maja
zosta¢ wyeksportowane dane.

Po wybraniu pliku jesli plik istnieje juz na dysku pojawi sie pytanie o nadpisanie
zawartosci pliku. Po potwierdzeniu dane zostana zapisane do pliku docelowego.

Podczas zapisywania pliku pojawi sie okienko informujace o trwajacej operacji.
Po ukoniczeniu operacji przycisk Ok w oknie zostanie odblokowany i umozliwi
zamkniecie okna. Jesli podczas zapis pojawi sie btad to opis btedu pojawi sie on
w zawartosci okna.

Import danych z plikbw XML, DBF lub TXT

Pliki powstate w wyniku eksportu danych do pliku XML, lub z zewnetrznych sys-
temow (formaty XML, DBF i TXT) mozna zaimportowa¢ do otwartego sprawoz-
dania. Import danych z pliku dostepny jest w menu Operacje w opcji Importuj lub
pod skrétemi klawiszowymi Ctrl-I(plik XML), Ctrl-J(plik DBF), Ctrl-K(plik TXT).

Po wywolaniu tej opcji pojawi sie okno w wyborem nazwy poliku z ktérego maja
by¢ zaimportowane dane.

UWAGA: Import danych jest operacja niebezpieczna, gdyz kasuje obecnie
zgromadzone dane i zastepuje je danymi z importowanego pliku. W celu za-
bezpieczenia danych przed nieprzemyslanym importem aplikacja tworzy ko-
pie bezpieczenstwa danych w katalogu imports BACKUP w pliku o nazwie
SSS TTTTTTT DDMMRRRR ggmmss.xml, gdzie SSS oznacza nazwe systemu
(DW1, DW2 lub DW3), TTTTTTT oznacza numer gminy, DDMMRRRR oznacza
date w postaci dzien, miesiac, rok a ggmmss oznacza czas w postaci godzina,
minuta, sekunda. Przyktadowo: dw2 3064069 07012010 132015.xml.

Dodatkowo przy probie importu zadawane jest pytanie z prosba o potwierdzenie
checi importu danych. Zatwierdzenie decyzji odbywa sie poprzez wpisanie sto-
wa TAK (wielkimi literami; stowa ,tak”, ,Tak” nie zadzialaja) i uzycie przycisku
Ok. Uzycie przycisku Anuluj spowoduje zamkniecie okna i rezygnacje z importu
danych.

¥s Prosba o potwierdzenie |
UWAGA

Import danych spowoduje zastapienie wszystkich obeoie
wprowadzonych danych danymi z importowanego pliku.

Czy napewno chcesz importowad dane?

Aby potwierdzic wpisz stowo TAK (Wielkimi literami) i nadsnij przydsk Ok

|TaK]

Anuluj | Ok |

Monit o potwierdzenie importu
Po wybraniu pliku i zatwierdzeniu decyzji rozpocznie sie import danych.

Podczas importy pliku pojawi sie okienko informujace o trwajacej operacji. Po
ukonczeniu operacji przycisk Ok w oknie zostanie odblokowany i umozliwi za-
mkniecie okna. Jesli podczas importu pojawi sie btad to opis btedu pojawi sie on
w zawartosci okna.
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Edycja sprawozdania

Przekazywanie danych do GUS

Po poprawnym wypetnieniu sprawozdania nalezy wysta¢ sprawozdanie do GUS.
Do wysytki danych potrzebne jest aktywne potaczenie z Internetem.

Wysytanie sprawozdania

Wysytka danych do GUS dostepna jest w menu Operacje w opcji Wyslij do GUS,
pod przyciskiem Wyslij do GUS lub pod skrétem klawiszowym F6.

Po wywotaniu tej opcji pojawi sie okna informujace o postepie operacji. Jesli jest
to pierwsze uzycie opcji Wysytki do GUS to pojawi sie okno z prosha o akceptacje
certyfikatow.

¥ Certyfikaty x|

Bl LAODRES =3 .secomsha @stat.gow.pl, CH=raport.stat.gov.pl, OU=C0IE, 0=GUSE, L=Warszawa, $T=hazowieckie, C=PL
dawea:
CH=Certum Lewel %, O=Unizeto Sp. z 0.0, C=PL

SHAL: CGoF 605282 87 8 F 51 AF 386580 73 B0 AR 1284 CA O
Df: DB :20:40:00:65:82 4E:44.7F 47 :CF . B3OCA03E0:

CH=Certum Lewel I%, O=Unizeto Sp. z 0.0, C=PL
dawea:
CH=Certum CA, O=Unizeto Sp.z oo, G=PL
SHAL: ZEDEF1:ES6E:02:51:13.00:44:20:08: EC: D 2:26: Co:42. DT E B~
D5: GB:4B:F1:E G422 48 A SE4D: A0 ATY:60:FD:

Akreptujesz certyfikaty?
Tak Mie

Certyfikaty

Nalezy uwaznie sprawdzi¢ czy na pewno certyfikaty sa poprawne. Po akceptacji
certyfikatow, nastapi proba wysytki danych.

Po ukonczeniu operacji przycisk Ok w oknie informujacym o postepie operacji
zostanie odblokowany i umozliwi zamkniecie okna.

Jesli podczas wysytki pojawi sie btad to opis btedu pojawi sie on w zawartosci
okna.

CEE x|

Btad podczas wysytania formularza
k. |
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Edycja sprawozdania

Blad podczas wysytania
Jesli w konfiguracji programu nie ustawiono zapamietywania hasta lub wpisane

dane sa niepoprawne to przy wysylce danych pojawi sie prosba o wpisanie uzyt-
kownika i hasta do wysytki.

¥s Logowanie do Portalu Sprawozdawczego il

Podaj uzytkownika i hasto do Porkalu Sprawozdawczego

Lzytkownik IIu:u;in

HES‘I'D Ix:x:x:x:l
[~ Pamietaj uzytkownika i hasto

(]9 iZancel

Logowanie do opcji wysytki

Zaznaczenie opcji Zapamietaj uzytkownika i hasto spowoduje zapisanie uzytkow-
nika i hasta w konfiguracji aplikacji.

Przycisk Ok potwierdza wprowadzone dane. Przycisk Anuluj przerywa cala ope-
racje wysylania danych.

Jesli w konfiguracji programu ustawiono serwer proxy a nie ustawiono zapamie-
tywania uzytkownika i hasta do tego serwera lub wpisane dane sa niepoprawne
to przy wysylce danych pojawi sie prosba o wpisanie uzytkownika i hasta do ser-
wera proxy.

¥s Logowanie do Portalu Sprawozdawczego il

Podaj uzytkownika i hasto do Portalu Sprawozdawczego

Lzykkonik II::u;in

HEIS‘I'I:I Ix:x:x:x:l
[~ Pamietaj uzytkownika i hasto

(] 4 iZancel

Logowanie do serwera proxy

Zaznaczenie opcji Zapamietaj uzytkownika i hasto spowoduje zapisanie uzytkow-
nika i hasta w konfiguracji aplikacji.

Przycisk Ok potwierdza wprowadzone dane. Przycisk Anuluj przerywa cala ope-
racje wysylania danych.
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Rozdziat 8. Licencje
Licencja/License

Copyright (c) 2009-2015, Urzad Statystyczny w Olsztynie
Wszelkie prawa zastrzezone.

Redystrybucja i uzytek w formie binarnej, bez modyfikacji, jest dozwolony
jesli spetnione sa nastepujace warunki:

- Redystrybucja w binarnej formie musi zawiera¢ w dokumentacji lub w innych
materiatach zawartych w dystrybucji, ta informacje o prawach autorskich i ta liste 1

English:

Copyright (c) 2009-2015, Urzad Statystyczny w Olsztynie
All rights reserved.

Redistribution and use in binary forms, without modification, are permitted
provided that the following conditions are met:

- Redistributions in binary form must reproduce the above copyright

notice, this list of conditions in the documentation and/or other
materials provided with the distribution.

Licencje bibliotek, ikon i fontédw/Licences of
the libraries/icons/fonts

Oprogramowanie zawiera materiaty oséb trzecich.
Licencje bibliotek/ikon/fontéw sa dostepne w katalogu legal.

English:

This distribution include materials developed by third parties.
The licences of the libraries/icons/fonts are available in the legal folder.
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Rozdziat 9. Autorzy
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